
Work Order Procedure 
 

Al l  L D AF  e m p l oy e e s  a n d  b u i l d i n g  t e n a n t s  s h a l l  c on t a c t  t h e  m a i n t e n a n c e  s e c t i on  f or  a l l  m a i n t e n a n c e  r e q u e s t s  
v i a  e m a i l  or  p h on e  ( i f  e m e r g e n c y ) . 
 
T h e  f ol l ow i n g  i n f or m a t i on  i s  r e q u i r e d  on  W or k  O r d e r  R e q u e s t  f or m s :  
 
• F i r s t  a n d  l a s t  n a m e  of  i n i t i a l  r e q u e s t or  
• F a c i l i t y / B u i l d i n g / R oom  n u m b e r  
• P h on e  n u m b e r  of  i n i t i a l  r e q u e s t or  
• P r ob l e m / R e q u e s t  d e t a i l e d  d e s c r i p t i on  
• P r i or i t y  C od e  i n d i c a t e d  

 
U p on  c om p l e t i on  of  t h e  w or k ,  t h e  m a i n t e n a n c e  e m p l oy e e  c om p l e t i n g  t h e  w or k  s h a l l  s i g n  a n d  d a t e  t h e  w or k  
or d e r  t o i n d i c a t e  t h a t  t h e  p r oj e c t  i s  c om p l e t e d . 
 
 
 

Prev en t a t i v e M a i n t en a n ce Procedures  
 

P r e v e n t a t i v e  m a i n t e n a n c e  s h a l l  b e  d on e  a u t om a t i c a l l y  b y  m a i n t e n a n c e  p e r s on n e l  on  a  r e g u l a r  b a s i s  a n d  e n t e r e d  
i n t o e a c h  s i t e ’ s  r e c or d  s y s t e m . 
 
B ot h  t h e  w or k  or d e r  r e c or d s  a n d  t h e  P r e v e n t a t i v e  m a i n t e n a n c e  r e c or d s  w i l l  b e  c h e c k e d  r e g u l a r l y  b y  t h e  
S u p e r v i s or  of  m a i n t e n a n c e  a t  e a c h  of f i c e  c om p l e x  – s i t e  t o e n s u r e  p r oj e c t s  a r e  b e i n g  c om p l e t e d  i n  a  t i m e l y  a n d  
c or r e c t  m a n n e r . 


